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R ISTANBUI ISTANBUL SAGLIK VE SOSYAL BILIMLER MESLEK

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

Birimi/Alt Birimi Kiitiiphane

Statiisii Stirekli, Tam Zamanli Caligan

Unvani Uzman

Gorevi Kiittiphane Sorumlusu

Sinifi Idari Personel

Ust Yoneticisi Yiiksekokul Sekreteri

Bagh Bulundugu
Yonetici/Yoneticileri

Astlari

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Kiitiiphaneden yararlanan kullanicilarin kaynaklara ulagsmasini saglamak, kayip kitaplari belirlemek,

kitaplarin cilt iglemlerini yapmak, nadir eserler koleksiyonunu uygun ortamlarda muhafaza etmek, kullanicilarin

her tiirlii sorularina yardimci olmak, bilgilendirmek.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e  Kurumun Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalarin1 bilir ve uygulamaya gegcirir.

e Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullanim kilavuz ve talimatlarina uygun

olarak kullanir.

e Sorumlu olduklar1 tiim cihazlarin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde bakimlarinin ve/veya

kalibrasyonlarinin yapilmasi/yaptirilmasi konusunda hassas davranir ve ilgilileri uyarir.

e Kurumda uygulanan kalite yonetim sistemi standartlarin/ uygulamalarin gergeklesmesini saglar, diizeltici

— Onleyici faaliyetleri takip eder.
e Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tiim prosediir ve talimatlar1 uygular.
e ¢ ve dis denetimlerde denetgilere yardimet olur.

e Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi hususunda bélim sorumlular ile koordineli bir

sekilde calisir.

e  Kurumun acil durumlar (deprem, yangin vb.) ile ilgili kural ve uygulamalari ile acil durumlardaki gérevini

bilir, bir acil durum gerceklestiginde de buna uygun hareket eder.
e  Kurum tarafindan planlanan zorunlu ve bdliime 6zel egitim programlarina ve tatbikatlara katilir.

e Kendi biriminde gorevli ¢alisanlar ve diger iiniversite ¢alisanlari ile olumlu yonde iletisim kurar ve etkin

ekip caligmasi yapar.

e Cevreye olan etkilerin minimum diizeyde tutulmasi i¢in kurum tarafindan belirlenen g¢evre giivenligi

politikalarina uygun hareket eder.

e Calisan saghiginin korunmasi ve gilivenliginin saglanmasi i¢in kurum tarafindan belirlenen kural ve

uygulamalara uygun davranir.

e Boliim sorumlularl/ yoneticileri tarafindan kendilerine verilmis her gorevi eksiksiz ve zamaninda yerine

getirir.
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Calisan/Kurum bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.

Boliimiinde yer alan koruyucu malzemeleri amacina uygun, dogru, zamaninda ve 6zenli olarak kullanir.
Bilgiye Erisim: Kullanicilarin kiitiiphane kaynaklarina daha hizli ve kolay bir sekilde erigimini saglamak
amaciyla salon ve raflarin diizenini saglamak ve kitaplarin rafta dizilis sirasinin uygunlugunu kontrol
etmek.

Kayip Kitaplar: Kiitiiphane koleksiyonunda yer alan fakat kullanicilar tarafindan bulunamayan kitaplari
aramak, durumuyla ilgili kullanicilar1 bilgilendirmek.

Cilt Islemleri: Fiziksel olarak yiprannus ve zarar gdrmiis kitaplari tespit etmek. Gerekli islemlerin
yapilmasini saglayarak kullanima hazir hale getirmek.

Nadir Eserler Koleksiyonu: Nadir eserler koleksiyonunun kullanimi i¢in uygun ortami saglamak.
Bilgilendirme: Kullanicilarin salonlarda aradiklar1 bilgi kaynaklarmma erigmesine yardimci olmak,
kullanicilarin sorularimi yanitlamak.

Referans boliimiinde yer alan basili kaynaklarin diizeninin saglanmasi, koleksiyonun ayiklanmasi,
danisma koleksiyonunun gelistirilmesi, bilgi kaynaklarinin etkin bicimde kullanilmasinin saglanmasi ve
kullanicilarin kaynaklara ve hizmetlere yonlendirilmesi amaciyla yiiz yiize, telefon ya da e-posta yolu ile
gerekli bilgilendirmelerin yapilmasi saglamak.

Kullanicilarin her tiirlii bilgi ihtiyacini karsilamak,

Odiing-iade islemlerini gerceklestirmek,

Birim ve merkezi arsivin diizenlenmesini saglamak,

Arsiv imha komisyonunun gorev sorumluluklarina uymak,

Imha siirecinde tasnif islemlerini yapmak,

Imha siirecine katilmak ve gdrevleri yerine getirmek.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali ve Agik Alan

b) Is Riski Az

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]Fiziksel Caba [ ]Zihinsel Caba [ X ] Her ikisi De

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Lise. On Lisans Mezunu, Yiiksek Lisans Ogrencisi

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER

Kurum igi anlagmali olan firmadan alinan Is Saglig1 Giivenligi Egitim Sertifikasi ve Giivenlik Sertifikasi

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

Ingilizce - Temel

5) OZEL NITELIiKLER

Aragtirmaci

Takim ¢aligmasina yatkin

Sozli iletisimi giiglii

Ms office programlarini ileri diizeyde kullanabilen
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Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
Y S S
ONAYLAYAN
(Yonetici)
Tarih Imza
veeedeeidd enn.
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